2021年医博馆暑假学生助理值班表


	
	值班助理
	备注

	
	上午
	下午
	值班时间：
上午：8:30—11:30
下午：15:00-17:00
医博馆值班电话：

020-87332049
保卫办：87331732

物业：87335717
电工：15813333537

卫生老杨：13678904792

假期期间应急电话

1.北校园保卫办：87330110

2.北校园后勤办：87331212

3.各类服务电话：

物业公司一站式报修电话：87335717  

空调维修电话：小傅 13922418850



助理电话：

李美娇（协调人）：18208949506方莹莹：18826247264

肖静怡：18397974685   段雪茹：15603066089 

薛 萌：13297995286    胡 鹏：15622184414

办公室老师电话：

陈小卡：13650887152

	7月15日 （周四）
	段雪茹
	段雪茹
	

	7月16日 （周五）
	段雪茹
	段雪茹
	

	7月17日（周六）
	段雪茹
	段雪茹
	

	7月18日（周日）
	段雪茹
	段雪茹
	

	7月 19日 （周一）
	方莹莹
	方莹莹
	

	7月20日 （周二）
	方莹莹
	方莹莹
	

	7月21日 （周三）
	方莹莹
	李美娇
	

	7月22日（周四）
	李美娇
	李美娇
	

	7月23日（周五）
	李美娇
	李美娇
	

	7月24日（周六）
	李美娇
	李美娇
	

	7月25日（周日）
	李美娇
	李美娇
	

	7月26日（周一）
	胡鹏
	胡鹏
	

	7月27日（周二）
	胡鹏
	胡鹏
	

	7月28日（周三）
	胡鹏
	薛萌
	

	7月29日（周四）
	薛萌
	薛萌
	

	7月30日（周五）
	薛萌
	薛萌
	

	7月31日（周六）
	薛萌
	薛萌
	

	8月1日（周日）
	薛萌
	薛萌
	

	8月2日（周一）
	薛萌
	薛萌
	

	8月3日（周二）
	薛萌
	薛萌
	

	8月4日（周三）
	薛萌
	薛萌
	

	8月5日（周四）
	薛萌
	李美娇
	

	8月6日（周五）
	李美娇
	李美娇
	

	8月7日（周六）
	李美娇
	李美娇
	

	8月8日（周日）
	李美娇
	李美娇
	

	8月9日（周一）
	李美娇
	李美娇
	

	8月10日（周二）
	李美娇
	李美娇
	

	8月11日（周三）
	方莹莹
	方莹莹
	

	8月12日（周四）
	方莹莹
	方莹莹
	

	8月13日（周五）
	方莹莹
	方莹莹
	

	8月14日（周六）
	方莹莹
	方莹莹
	

	8月15日（周日）
	方莹莹
	方莹莹
	

	8月16日（周一）
	方莹莹
	肖静怡
	

	8月17日（周二）
	肖静怡
	肖静怡
	

	8月18日（周三）
	肖静怡
	肖静怡
	

	8月19日（周四）
	肖静怡
	肖静怡
	

	8月20日（周五）
	段雪茹
	段雪茹
	

	8月21日（周六）
	肖静怡
	肖静怡
	

	8月22日（周日）
	肖静怡
	肖静怡
	

	8月23日（周一）
	段雪茹
	段雪茹
	

	8月24日（周二）
	段雪茹
	段雪茹
	

	8月25日（周三）
	胡鹏
	胡鹏
	

	8月26日（周四）
	胡鹏
	胡鹏
	

	8月27日（周五）
	胡鹏
	胡鹏
	

	8月29日（周六）
	胡鹏
	胡鹏
	

	8月30日（周日）
	胡鹏
	胡鹏
	


2021暑假值班须知

寒假期间，医博馆暂停开放，若有人询问，请予告知。若学院或办公室领导要求开放，则当天值班人员须在医博馆值班。

值班人员须备有医博馆中英文讲解词，以备讲解时使用。

值班人员按时上下班，值班地点在医博馆办公室（312）。
值班人员须每天到医博馆倒水，观察除湿剂是否须要更换，发现说明词或展品有移位请将其重新放好。

注意博物馆内卫生，如遇清洁阿姨搞卫生的日子须拿钥匙开馆。

值班结束后注意检查门窗是否关闭，注意用电安全，值班结束后须关闭电灯开关、无线网络机箱开关，如遇跳闸、断电等故障，可联系保卫办、电工或通讯录内相关放假期间负责人处理，并联系物业叫人来检修电路。

办公室如有电话接入须接电话，并表明自己身份且告知放假相关事项，如有重要事宜须记录并告知陈老师，言辞对答礼貌客气；送至办公室的文件或邮件须及时接收，每天须到收发室收取寄送办公室的函件并整理。

值班结束后须要在值班日志上作好记录，将医博馆发生的事情、办公室相关事宜及下一班值班人员须完成的事情做记录，值班记录及收取的函件统一放置于值班盒内。

若办公室或医博馆有事值班人员无法自行处理，请及时联系陈老师或协调的同学。

值班人员须知道医博馆、办公室、仓库钥匙的放置位置，值班期间办公室钥匙由值班人员个人保管并负责在值班结束后当面交下一班值班人员。

每班值班人员须将钥匙、文件、值班日志及值班盒交下一班值班人员，有事须在微信群内通知。
如有要求参观，并经同意，需在登记本做好登记。然后通知参观当日值班的同学并做好准备。
